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DESCRIPTION In the Village Office Jetis Lor, letters are an important means. Important information 
and confidential information related to the agency. Accuracy note, therefore, the management of 
incoming and outgoing mail should be implemented properly. At this time the procedure is applied to 
the management of incoming and outgoing mail at the Village Office Jetis Lor all done conventionally. 
Documentation of incoming and outgoing mail just a big book of posts. Given these issues, the Office 
of Rural Jetis Lor is necessary to change the method of correspondence management that are 
currently used, the conventional method of mailing a computerized management method. The 
research method used to solve a variety of problems that happens is library, observation, interviews, 
and data analysis systems, system design, manufacture pogram, pogram testing, implementation 
pogram. The expected outcome of this research is to produce applications that can manage incoming 
and outgoing mail according groove set, and can solve problems that exist today. 
Keyword : Archiving Incoming Mail and Outgoing Mail in Office Lor village Jetis 
 
DESKRIPSI Pada Kantor Desa Jetis Lor, surat merupakan sarana penting. Informasi –informasi 
penting dan rahasia terkait dengan instansi tersebut. Ketepatan diperhatikan, oleh karena itu 
pengelolaan surat masuk dan surat keluar harus dilaksanakan dengan tepat. Pada saat ini prosedur 
yang masih diterapkan pada pengelola surat masuk dan surat keluar pada Kantor Desa Jetis Lor 
semua dilakukan secara konvensional. Dokumentasi surat masuk dan surat keluar hanya berupa 
tulisan dibuku besar. Dengan adanya masalah tersebut, pada Kantor Desa Jetis Lor dirasa perlu 
untuk merubah metode pengelolaan persuratan yang saat ini digunakan, yaitu metode konvensional 
menjadi metode manajemen persuratan yang terkomputerisasi. Adapun metode penelitian yang 
digunakan untuk menyelesaikan berbagai permasalahan yang terjadi adalah pustaka, observasi, 
wawancara, analisis data dan system, perancangan system, pembuatan pogram, pengujian pogram, 
implementasi pogram. Hasil yang diharapkan dari penelitian ini adalah menghasilkan aplikasi yang 
dapat mengelola surat masuk dan surat keluar sesuai alur yang ditetapkan, dan dapat menyelesaikan 
masalah yang ada saat ini. 
Kata kunci : Pengarsipan Surat Masuk dan Surat Keluar pada KantorDesa Jetis Lor 
 
1.a. Latar Belakang Masalah 
Pada Kantor Desa jetis Lor mengalami 
kesulitan dalam dokumentasi surat masuk dan 
surat keluar yang hanya mengunakan 
penulisan pada buku besar. Bagaimana agar 
segala sesuatu yang menyangkut tentang data 
atau keterangan tersebut  mempunyai 
kegunaan atau nilai tertentu, sehingga arsip 
yang diperlukan sangat mudah untuk 
ditemukan. Dengan menyimpan data atau 
keterangan tersebut, maka didapat surat yang 
disebut dengan arsip. Sistem pengarsipan yang 
berjalan saat ini dapat dikatakan masih kurang 
efisien dan kurang efektif, semua proses masih 
dilakukan secara konvensional. Menurut 
Sulasmi, Kepala Desa Jetis Lor, 
mengungkapkan bahwa di Kantor Desa Jetis 
Lor masih kesulitan dalam pencarian data-data 
lama, seperti hilang dan rusaknya dokumentasi 
persuratan. 
Dengan adanya masalah tersebut, Kantor 
Desa Jetis Lor perlu untuk mengubah metode 
pengelolaan persuratan yang saat ini sedang 
berjalan yaitu metode konvensional, menjadi 
metode pengelolaat surat yang 
terkomputerisasi. 
1.b. Rumusan Masalah 
1. Prosedur pengarsipan surat masuk dan 
surat keluar yang berjalan pada 
Kantor Desa Jetis Lor masih 
dilakukan secara konvensional 
2. Sering terjadinya penumpukan 
dokumen surat masuk dan surat 
keluar, sering terjadinya kesalahan 
pencarian data, dan sering terjadinya 
kehilangan data. 
1.c. Batasan Masalah 
1. Tempat penelitian di Kantor Desa Jetis 
Lor 
2. Sistem memberikan kemudahan dan 
informasi kepada pihak bagian umum 
dan sekertaris pada bagian surat 
masuk dan surat keluar. 
3. Sistem ini dibuat dengan mengunakan 
pemograman PHP dan MySQL 
sebagai database 
1d. Tujuan Penelitian 
Tujuan dari penelitian menghasilkan sistem 
Pengelolaan Surat Masuk dan Surat Keluar 
pada Kantor Desa Jetis Lor, yang efisien dan 
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efektif yang dapat membantu dalam 
pengarsipan surat. 
2a.  Landasan Teori 
a. Pengertian Sistem Informasi 
Sistem informasi adalah suatu sistem buatan 
manusia yang secara umum terdiri atas 
sekumpulan komponen berbasis komputer dan 
konvensional yang dibuat untuk menghimpun, 
menyimpan dan mengelola data serta 
menyediakan informasi keluaran kepada para 
pemakai (Gelinas, Oram, Wiggins,1990 : 28) 
b. Analisis Dan Perancangan Sistem 
Perancangan sistem informasi dalam 
pembuatan sebuah sistem informasi 
manajemen adalah desain interface dari 
sebuah program. Di mana seorang pengguna 
akan merasa cepat untuk beradaptasi terhadap 
program jika program tersebut tersusun secara 
terstruktur dan familiar untuk digunakan. 
(Kurniawan, 2002 : 87) 
Analisis sistem didefinisikan sebagaimana 
memahami dan menspesifikasikan dengan 
detail apa yang harus dilakukan oleh sistem. 
Sementara sistem desain diartikan sebagai 
menjelaskan dengan detail bagaimana bagian-
bagian dari sistem informasi 
diimplementasikan. Dengan demikian, analisis 
dan desain sistem informasi (ANSI) bisa 
didefinisikan sebagai proses organisasional 
kompleks dimana sistem informasi berbasis 
computer diimplementasikan (Fatta, 2007 :4) 
c. ERD (Entity Relationship Diagram) 
Merupakan suatu midel untuk menjelaskan 
hubungan antar  data dalam basis data 
berdasarkan suatu presepsi bahwa real word 
terdiri dari object-object tersebut. 
(Lukman,2011 : 17) Notasi yang digunakan 
dalam E-RD adalah : 
 
Ada beberapa langkah-langkah teknis yang 
dapat dilakukan untuk menghasilkan ER-D, 
yaitu sebagai berikut : 
a) Mengidentifikasi dan 
menetapkan seluruh 
himpunan entitas yang akan 
terlibat 
b) Menentukan atribut-atribut 
key dari masing-masing 
himpunan entitas 
c) Mengidentifikasi dan 
menetapkan seluruh 
himpunan relasi diantara 
himpunan-himpunan entitas 
yang ada beserta foreign 
key nya 
d) Menentukan derajat atau 
kardinalitas relasi untuk 
setiap himpunan relasi 
e) Melengkapi himpunan 
entitas dan himpunan relasi 
dengan atribut deskripsi. 
d. Diagram Konteks 
Diagram konteks merupakan pola 
penggambaran yang berfungsi untuk 
memperlihatkan intekasi sistem informasi 
dengan lingkungan dimana sistem tersebut 
ditempatkan. (Oetomo,2006 : 116) 
e. DFD 
Data Flow Diagram adalah suatu model logika 
data atau proses yang dibuat lebih mendetail 
disbanding diagram konteks yang 
diperbolehkan, bisa dicapai dengan 
mengembangkan diagram. Sisa diagram asli 
dikembangkan ke dalam gambaran yang lebih 
terperinci yang melibatkan tiga sampai 
Sembilan proses dan menunjukkan 
penyimpanan data dan aliran data baru pada 
level yang lebih rendah (Lukman,2011 : 11) 
f. Pengertian Database 
Database adalah sekumpulan data yang berisi 
informasi mengenai satu atau beberapa object. 
Data dalam database tersebut biasanya 
disimpan dalam tabel yang saling berhubungan 
antara satu dengan yang lain. 
(Musyawarah,2005 : 3) 
 
g. Pengertian HTML 
HTML (Hyper Text Markup Language) adalah 
suatu format data yang digunakan untuk 
membuat dokumen hypertext yang dapat 
dieksekusi dari satu platform komputer ke 
platform komputer lainya tanpa perlu 
melakukan suatu perubahan apapun dengan 
suatu alat tertentu. (Junaedi EP,2005 : 19) 
h. Pengertian PHP 
PHP singkatan dari Hypertext Preprocessor 
yang digunakan sebagai bahasa script server-
side dalam pengembangan Web yang 
disisipkan pada dokumen HTML. 
(Peranginangin, 2006 : 2) 
i. Pengertian MySQL 
MySQL adalah suatu Relation database 
management system (RDBMS) yang 
mendukung database yang terdiri dari 
sekumpulan relasi atau table. (Peranginangin, 
2006 : 27) 
j. Pengertian Photoshop  
Photoshop adalah salah satu software 
pengolah grafik yang banyak digunakan oleh 
para desainer grafis dan web di seluruh dunia. 
Tampilanya yang mudah difahami, kelengkapan 
fasilitas yang ditawarkan, serta kemudahan 
memperoleh fasilitas pendukung dari berbagai 
sumber menjadikan Photoshop menjadi pilihan 
paling handal bagi para desainer. (Henky 
Prihatna, 2005 : 1) 
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2b. Kajan pustaka 
Dwi Agus : 2009. Banyak jumlah surat yang 
dibuat dan diterima dibagian administrasi tata 
usaha, sehingga pencarian data akan menjadi 
tidak efisien dalam hal waktu dan tenaga 
dengan menggunakan sistem manual. 
Sehingga pada saat ini diperlukan suatu sistem 
administrasi manajemen surat yang lebih 
terstruktur agar dapat mempercepat pencarian 
data yang ada dan pembuatan laporan 
aplikasi.. Dengan banyaknya jumlah surat yang 
dibuat dan diterima, maka pencarian data akan 
menjadi tidak efisien dalam hal waktu dan 
tenaga. Pembebanan tugas terhadap 
seseorang yang dilakukan dengan sistem 
manual juga menyebabkan kemungkinan tidak 
meratanya beban tugas yang akan ditanggung 
pada tiaptiap orang. Sehingga pada saat ini 
diperlukan suatu sistem administrasi 
manajemen surat yang lebih terstruktur agar 
dapat mempercepat pembuatan laporan dan 
pencarian data yang ada. 
Siska Wahyu Kartikasari : 2012. Dalam suatu 
lembaga baik swasta maupun pemerintah 
dalam melakukan kegiatannya tidak terlepas 
dari kegiatan surat-menyurat, maka dari itu 
pada suatu perusahaan atau instansi kegiatan 
surat menyurat harus mendapatkan perhatian 
yang sungguh, karena isi dari surat pada 
perusahaan atau instansi akan menjadi sarana 
pencapaian tujuan dari perusahaan/ instansi 
yang bersangkutan, maka dari itu perlu adanya 
pengelolaan surat. Dalam suatu organisasi / 
perusahaan surat menurut prosedur 
pengurusannya dibedakan menjadi dua yaitu 
surat masuk dan surat keluar. 
Dessi Tri Santi, Sukadi  : 2012. Sistem 
Informasi Manajemen Tata Persuratan sangat 
berperan pentingdalam pengelolaan surat di 
Kantor Kementerian Agama Kabupaten 
Pacitan. Sehingga diharapkan pengelolaan 
surat dapat dilakukan dengan lebih baik dan 
lebih mudah.Dengan adanya Aplikasi Sistem 
Informasi Tata Persuratan dapat mengurangi 
terjadinyapengulangan dalam pengkodean 
surat di lembar disposisi, kesulitan serta waktu 
yang di habiskanuntuk proses pencarian data-
data surat, dan memperbaiki manajemen dari 
pengarsipan surat yangsudah ada. Sistem 
Informasi manajemen tata persuratan ini dibuat 
dengan menggunakan PHPHypertext 
Preprocessor (PHP). dan MySQL untuk 
pengolahan databasenya.Perancangan sistem 
ini memiliki komponen seperti data surat 
masuk, data surat keluar,lembar disposisi, dan 
lembar kendali. Sistem ini membuat solusi lebih 
cepat dalam proses persuratan dan 
pengarsipan. 
 Ari Dwi Sofiyanto : 2012. Dalam suatu 
lembaga baik swasta maupun pemerintah 
dalam melakukan kegiatannya tidak terlepas 
dari kegiatan surat-menyurat, maka dariitu pada 
suatu perusahaan atau instansi kegiatansurat 
menyurat harus mendapatkan perhatian 
yangsungguh, karena isi dari surat pada 
perusahaanatau instansi akan menjadi sarana 
pencapaiantujuan dari perusahaan atau 
instansi yang bersangkutan,maka dari itu perlu 
adanya pengelolaan surat.Dalam suatu 
organisasi/ perusahaan surat menurutprosedur 
pengurusannya dibedakan menjadi duayaitu 
surat masuk dan surat keluar. 
 
Kesimpulan:Dari beberapa jurnal tersebut 
kekuranganya adalah, jurnal tersebut tidak 
menyebutkan bagaimana pembuatan surat 
tersebut dengan aplikasi tersebut. Sehinga 
penulis ingin membuat suatu aplikasi 
pengelolaan surat bukan hanya untuk 
pengarsipan tetapi juga membuat aplikasi 
pengelolaan surat masuk dan surat keluar.  
 
3.a Analisis Sistem 
Analisis adalah suatu tindakan mengumpulkan, 
mencari dan meneliti suatu masalah yang akan 
dibahas dengan jelas sehingga lebih dalam 
memecahkan suatu masalah. 
 
3.b Perancangan Sistem 
a.Kerangka Pemikiran 
 
b.Diagram Konteks 
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  c. DFD Level 0 (Nol)  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
d. Data Flow Diagram Level 1    
Proses 1  
 
 
 
 
 
 
 
 
e. Data Flow Diagram Level 1 proses 2  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
f. Relasi Antar Tabel 
 
4. IMPLEMENTASI SISTEM  
   4.a Halaman login 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 4.b Halaman Home 
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4.c Halaman Menu Utama 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4.d Halaman Setting Sub Menu 
 
 
 
 
 
 
4.e Halaman Surat Masuk 
 
 
 
 
 
 
 4.f Halaman Data Surat Ijin 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4.g Halaman Surat Kuasa 
 
 
 
 
 
 
 
 4.h Halaman Surat Dispensasi 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 4.i Halaman Undangan 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4.j Halaman Tambah Surat 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
5a.Kesimpulan 
Desa Jetis Lor saat ini telah mempunyai 
Aplikasi Sistem Pengelolaan Surat sehinga bisa 
membantu kinerja para perangkat desa saat 
pembuatan dan mendokumentasikan surat. 
Sehinga pelayanan kepada masyarakat bisa 
semakin mudah dan cepat. 
5.b.Saran 
1. Sistem ini hendaknya dapat 
dipergunakan oleh personil yang 
memahami sistem komputerisasi, 
Journal Speed – Sentra Penelitian Engineering dan Edukasi  – Volume 9 No 1 - 2017 speed.web.id 
 
ISSN : 1979-9330 (Print) - 2088-0154 (Online) - 2088-0162 (CDROM) 61 
sehingga penyajian datanya dapat 
dilakukan dengan baik. 
2. Perlu adanya pemeliharaan data 
karena data merupakan sumber 
yang sangat penting dalam 
pengambilan keputusan, laporan 
dan informasi yang lain, baik secara 
lisan maupun tulisan. 
3. Untuk mencegah rusaknya atau 
hilangnya data / pogram, sebaiknya 
dilakukan back up pada pogram 
aplikasi tersebut.  
. 
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